Guatemazla, 30 de Abril de 2015
informe 04-2015

Licenciada:

Clariza Lisbeth Castellanos Diaz
Ministerio de Cultura y Deportes
Su despacho.

Estimada Licenciada Castetlanos:

De |a manera Mmas atentz me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi
informe mensual de actividades, conforme a lo estipulado en el contrato Administrativo
por Servicios Técnico Profesionales nimero 603-2015. Aprobado mediante el Acuerdo
Ministerial nimero 89-2015, correspondiente 2l periodo del 01 al 30 de abril de 2015 y
para el cobro de mis honorarios, presento |z factura serie “A” nimero 000012,

Actividades realizadas:

1. Se verificaron los formularios de pecido de las diferentes Direcciones Tecnicas
solicitantes.

2 Elaboracién de solitudes de gasto en base a los formularies de pedido.

3. Conformacion de expedientas posterior a la entrega de Tactura del provesdar.

4. Entrega de expedientes ya conformados a la direccién correspondiente para el tramite
de firmas.

5. Cotizacidn de diferentes servicios y productos a proveedores, para su compra o
adquisicién.

6. Elaboracion de oficios para la gestion de productos v compras al Palacic Macional de
las Culturas.

7. Apoyo al encargado de Almacén para el ingreso de insumoes a la bodega do 13 Direccion
de Desarrollo Cultural,

&. Archivo copia de expedientes liguidados durante el mes.



Resultados obtenidos:

1 Eficiencia al maomeanto de catizar v agilizar el proceso de la compra:
3 Buena coardinacion con |a direccidn solicitante para llevar a cabo la actividad.

3. Control sobre los documentos por liquidar.
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